新桥初级中学行政办公室2016-2017学年第二学期工作计划

一、指导思想：
    本学年是我校新的三年发展规划（2015年9月—2018年8月）的核心之年,行政办将在校长室、党总支的领导下紧紧围绕学校新的三年发展的总体目标,，坚持依法管理，坚持管理、服务与效能相统一的原则, 加强学习，不断提高自身管理与服务的意识与能力，团结一心，开拓创新，努力完成各项工作任务。
二、具体工作要点：
(一)规范人事管理工作，进一步加强教师队伍建设
1.在校长室领导下，听取各部门、各教职员工的建议和意见，协助校长室逐步建立新的岗位设置管理制度和实施方案，做好新一轮初级、中级教师职务聘任工作。
2. 做好各人事信息系统中的教职工人员信息维护,包括人员基本信息、考核、奖惩等信息的采集、输入、更改工作及人事年报工作。

3.在校长室和考核领导小组的领导下，加强教师职业道德建设，进一步规范教师的日常行为，规范组织对教职工的年度人事考核及评先推优工作，保证过程公正、考核公平、信息公开。

4.做好教师晋升中、高级职称材料审核工作，做到过程公开、公正、公平。
5.配合教务处、教科室抓好教师培训工作，做好五级梯队人员过程管理，促进教师业务提升，积极鼓励教师参加各级各类评选，扩大名优教师队伍。
（二）做好各类会务的接待工作
1.在校长室领导下做好各种会议和活动的通知、组织和记录工作，严格贯彻上级各项会务精神，精简会务开支。

2.做好各类迎检工作，及时向上级部门上报各类学校的工作材料。
3.认真组织学校各级各类会议、检查，督促会议精神的落实。

（三）做好各类文件制定与档案的收集管理工作
1. 制定好学校每周工作安排和阶段性工作行事历，起草学校文件、通知、方案、工作计划、总结，及时完成人事报表等文字材料，所有材料及时上传校园网。安排好学校每周及节假日的行政值班工作。
2.做好各项文件流传管理工作，及时、准确、安全地收发、登记、批阅、传阅、管
理、保存各种外来文件和内部文件。注意实效性和保密性。
3.及时做好各级各类检查评估的材料准备和归档工作。

(四)宣传报道工作再上台阶
1.进一步增强学校宣传工作的时效意识、创新意识，主动意识，实时动态捕捉各班、各年级、各部门教育教学工作或活动的闪光点与创新点，敏锐观察，深度报道，形成系列，力争宣传报道凸显学校的办学理念与特色。
2. 充分发挥校园网、宣传橱窗、板报等阵地，传递学校教育教学各项理念与措施，弘扬正气，营造积极进取的和谐校园氛围。

3. 做好宣传信息的收集、上报与发布工作，同时能关注与收集各类媒体对学校的评论，及时反馈，积极应对网络舆情。

4.进一步完善校园网，提高办公信息化水平。
（五）落实教职工考勤管理工作，实行行政值班通报制度
1、严格执行学校考勤制度。做好学校考勤、考核及其它方面的统计汇总工作，每月结算，在校园网通报并及时报相关领导查阅。
2、严格执行行政干部值日制度。所有行政人员在轮值时，必须佩戴标志；至少在上午和下午各巡课一次；值日情况及时记在值班簿上，并实行通报制度，每周在行政会议上汇总值日情况。

3、加强工作纪律检查的执行力度，努力使全体教职工形成规则意识。

（六）其他工作
1.配合教师发展处做好用车安排工作，保证教师及时参加各类培训和教研活动。

2.严格落实上级经费管理制度，做好培训、进修、私车公用等经费的审核工作。
3.积极主动地与各个相关部门进行交流和联系，及时准确地做好上传下达、沟通协调工作，保证学校政令畅通，使学校各项工作快捷高效。

4.认真做好学生、家长来访的接待工作。

新学期，新开端，行政办公室全体同志将不断提升业务水平，增强服务意识，提高服务质量，明确职责，团结协作，为我校迈向更高层次不遗余力。
